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ARGOMENTI DEL CORSO

• Fat t u ra z i o n e  at t i v a :

• E m i s s i o n e \ i nv i o  f at t u re  d a  p a rc e l l a z i o n e

• E m i s s i o n e \ i nv i o  f at t u re  d a  m a g a z z i n o

• E m i s s i o n e \ i nv i o  f at t u re  d a  f at t u ra  s e l f

• I m p o r t  f i l e  x m l  /  D o w n l o a d  m a s s i v o  d e i  d o c u m e nt i  d a  A D E
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CHI COSA FA STRUMENTO UTILIZZATO

STUDIO Emette fatture per lo studio Parcellazione

Emette fatture per aziende 
cliente:
• Impresa
• Professionista

Magazzino
Parcellazione

• Importa FILE XML per aziende 
clienti che fatturano 
esternamente

1. Funzione di import Xml (file
salvati in una directory locale)

2. DOWNLOAD MASSIVO da ADE.

AZIENDA CLIENTE dello STUDIO 
IMPRESA

Emette le fatture per se stessa 1. FATTURA SELF

2. IDESK CON LA FUNZIONE
MAGAZZINO

AZIENDA CLIENTE  STUDIO 
PROFESSIONISTA.

Emette le fatture per se stessa 1. FATTURA SELF

2. IDESK CON LA FUNZIONE 
PARCELLAZIONE
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Lo Studio gestisce la propria fatturazione  attraverso  la funzione di PARCELLAZIONE  STUDIO.

Per EMETTERE e INVIARE PARCELLE ELETTRONICHE e sfruttare gli automatismi della generazione della scrittura in primanota

Occorre: 

1)Creazione azienda di tipo Professionista con raggrupp. 81

2)Attivare menù della parcellazione 
‘Azienda – Anagrafica azienda – Dati aziendali

3) Dal menù “Contabilità - Rubrica Clienti/fornitori”  CODIFICARE CLI
• Flaggare il parametro “Soggetto a ritenuta d’acconto”
• Impostare il campo “Tipo fattura elettronica” 
• CODICE DESTINATARIO SDI SE CONOSCIUTO

FATTURAZIONE DELLO STUDIO
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4)Creare delle prestazioni clienti : Contabilita’- Parcellazione studio-Prestazioni clienti

FATTURAZIONE DELLO STUDIO
Per poter utilizzare le funzioni della parcellazione occorre creare le prestazioni che corrispondono ai servizi che andranno 
fatturati ai clienti. 

Inserire la descrizione della prestazione, l’aliquota iva e impostare i parametri per 
calcolare la ritenuta e la cassa di previdenza: 

La contabilità professionisti si basa sul concetto “per cassa” per questo 
sono stati creati conti transitori su cui memorizzare le contropartite di 
fatture non pagate/incassate.

VERIFICARE CONTO di INCASSO ADEGUATO

Per poter inserire l’IBAN dello studio nelle parcelle che si andranno ad emettere, occorre inserirlo nel 
programma dalla funzione “Contabilità - Banche”. 

5)Creare BANCA
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Fattura emessa totalmente incassata

Generare le Parcelle 
Dal menù “Contabilità – Parcellazione Studio – Gestione notule/parcelle/note di accredito”                                       

Si emettono manualmente i documenti ma è anche possibile visualizzare tutti i documenti creati in precedenza.

Selezionare la sigla del documento tra quelle disponibili, indicare la 
data di emissione ed il cliente . 

NB: Il file Xml sarà creato solamente in caso di 
parcella/nota d’accredito emessa in stato Definitivo. 

Dopo la prestazione, si possono inserire descrizioni
che saranno riportate in fattura 

In calce al documento sono riepilogati i totali documento e 
si ha la possibilità di impostare o modificare la modalità di 
pagamento



7

Fattura emessa  non incassata

Nella registrazione contabile vengono utilizzati  i conti sospesi (PZ) 
riguardanti il RICAVO non ancora incassato e l’ERARIO 

C/SOSP.RITENUTE SUBITE.

Sul campo “Pagamento” è possibile indicare la modalità di 
pagamento Se si sceglie un pagamento di tipo bonifico, il 
programma riporterà l’iban inserito nella banca 
precedentemente creata Tabella banche 
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CRUSCOTTO FATTURE EMESSE

Prima colonna (TOTALI): visualizza il totale delle fatture suddivise per stato.

Seconda colonna (ANNO 20XX): riporta il totale delle fatture suddivise per stato dell’anno corrente. 

Terza colonna: mostra il numero di 
fatture generate ma non ancora 
trasmesse o inviate in conservazione; 

Quarta colonna: visualizza le fatture 
importate dall’esterno generate con 
altri stumenti.

Azienda – Docuvision – Fatture elett. PA/B2B – Fatture emesse – Cruscotto fatture emesse B2B
Consultare lo stato delle fatture 
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• DA INVIARE: documenti per i quali è stato generato l’Xml e si può 
procedere con l’invio al Sistema d’Interscambio (SDI);
• TRASMESSE: documenti inviati al SDI per i quali non è ancora disponibile 
la ricevuta; 
• ALTRI STATI: documenti per i quali è stata scaricata e associata la relativa 
ricevuta, suddivisi in base all’esito della ricevuta stessa.

Visualizza documento per aprire il file Xml
controllarne il contenuto ed eventualmente 
stamparlo. 

Per procedere all’invio, selezionare le parcelle 
(singolarmente o con Seleziona tutto) e poi 
premere Invia fatture. 

Inviare le fatture : 
Azienda – Docuvision – Fatture elettroniche PA/B2B – Fatture emesse – Cruscotto fatture emesse B2B

CRUSCOTTO FATTURE EMESSE
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7)Associare le ricevute

Azienda – Docuvision – Fatture elettroniche PA/B2B – Fatture emesse – Cruscotto fatture emesse B2B –Gestione ricevute 

Una volta trasmesse, le fatture saranno visibili nel cruscotto tra le fatture in stato “Trasmesse”. 

Occorre poi verificare l’esito della trasmissione e scaricare le ricevute. L’operazione può essere effettuata dal cruscotto stesso, premendo il pulsante 
Gestione Ricevute

Aggiorna elenco ricevute verifica se ci 
sono ricevute da scaricare. 

Visualizza ricevuta
Una volta scaricate le ricevute, le si può 
visualizzare

Importa ricevute nei documenti occorre 
poi associarle alla fattura corrispondente

CRUSCOTTO FATTURE EMESSE
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Possiamo suddividere i clienti  DELLO STUDIO in tre grandi categorie:

1) Clienti che delegano allo studio l’intero processo di fatturazione

Il professionista emette le fatture per il suo cliente attraverso la funzione
di Magazzino se impresa o Parcellazione se professionista  con software dello studio

2) Clienti non dotati di gestionale che vogliono emettere fatture autonomamente 

Il professionista fornisce dei terminali più o meno specializzati di Passcom

• FATTURA SELF
• Tramite Idesk più evoluti dalla funzione di Magazzino o Parcellazione 

3) Clienti dotati di proprio gestionale che emettono fatture autonomamente

Il professionista per caricarsi le fatture nel gestionale può :
• importare nel gestionale files Xml (forniti dal cliente) attraverso la funzione di import fatture emesse

• DOWNLOAD MASSIVO dei documenti da ADE.

FATTURAZIONE DEI CLIENTI DELLO STUDIO
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1) CLIENTE IMPRESA CHE DELEGA ALLO STUDIO L’INTERO PROCESSO DI FATTURAZIONE

I collaboratori di studio Per EMETTERE  fatture da MAGAZZINO devono : 

•Codificare la BANCA Per poter inserire l’IBAN del CLIENTE nelle FATTURE  che si andranno ad emettere Contabilità - Banche”. 

•Codificare correttamente il Cliente con Tipo fattura elettronica e Codice Destinatario sdi

•Codificare un Articolo con verifica della contropartita  di RICAVO  se deve essere diverso dal default merci c/vendite  

CREAZIONE FATTURA DA MAGAZZINO

Premere Condizioni Contabili e modificare il conto di Ricavo
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1) CLIENTE IMPRESA CHE DELEGA ALLO STUDIO L’INTERO PROCESSO DI FATTURAZIONE

Dal menù “Magazzino – Emissione/revisione documenti” è POSSIBILE emettere fatture elettroniche con pulsante nuovo.
Accedendo alla funzione si vede l’elenco delle 20 fatture più recenti, ordinate per numero di documento. 

La videata che si apre permette di inserire la 
fattura ed è suddivisa in due sezioni:      
testata dove selezionare  Cliente

corpo del documento dove Inserire
l’articolo e valorizzare quantità e prezzo.

Terminata la compilazione, con il pulsante 
Ok[F10] si accede al piede del documento in 
cui sarà possibile impostare pagamento .

CREAZIONE FATTURA DA MAGAZZIONO
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• DA INVIARE: documenti per i quali è stato generato l’Xml e si può 
procedere con l’invio al Sistema d’Interscambio (SDI);

• TRASMESSE: documenti inviati al SDI per i quali non è ancora disponibile 
la ricevuta; 

• ALTRI STATI: documenti per i quali è stata scaricata e associata la relativa 
ricevuta, suddivisi in base all’esito della ricevuta stessa.

Visualizza documento per aprire il file Xml  controllarne 
il contenuto ed eventualmente stamparlo. 

Per procedere all’invio, selezionare le fatture 
(singolarmente o con Seleziona tutto) e poi premere 
Invia fatture. 

Azienda – Docuvision – Fatture elettroniche PA/B2B – Fatture emesse – Cruscotto fatture emesse B2B

CRUSCOTTO FATTURE EMESSE
INVIO FATTURA
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Azienda – Docuvision – Fatture elettroniche PA/B2B – Fatture emesse – Cruscotto fatture emesse B2B – TASTO Gestione ricevute 

Una volta trasmesse, le fatture saranno visibili nel cruscotto tra le fatture in stato “Trasmesse”. 
Occorre poi verificare l’esito della trasmissione  scaricare le ricevute importarle nei documenti Emessi.  

Aggiorna elenco ricevute verifica se ci 
sono ricevute da scaricare. 

Visualizza ricevuta
Una volta scaricate le ricevute, le si può 
visualizzare

Importa ricevute nei documenti occorre 
poi associarle alla fattura corrispondente

CRUSCOTTO FATTURE EMESSE
ASSOCIO RICEVUTA ALLA FATTURA
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2)CLIENTI NON DOTATI DI GESTIONALE CHE VOGLIONO EMETTERE FATTURE AUTONOMAMENTE 

Lo studio inoltra all’azienda cliente una MAIL dove è presente il link per accedere al 
Fattura Self. con il Dominio l’ Utente e Password.  

Passcom FATTURA SELF è un applicativo con il quale il cliente dello studio accede alla propria azienda per :

• generare il file Xml delle fatture emesse /note di credito 

• inoltrarlo al Sistema d’interscambio (SDI);

• visualizzare le fatture elettroniche ricevute;

• stampare o inviare via e-mail copia dei documenti;

EMISSIONE FATTURA DA FATTURA SELF

Il cliente deve : Aprire  il browser “Google Chrome” all’indirizzo https://passgo.it

Oppure scaricare l’Icona dall’area riservata di Edupass 
per accedere al programma 

https://passgo.it
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PASSCOM FATTURA SELF
Una volta effettuato l’accesso, la procedura verifica la presenza di nuove fatture Ricevute dai fornitori e le riporta in elenco 
insieme alle fatture precedentemente emesse, inoltre scarica e associa le ricevute  delle fatture precedentemente inviate.  

Per inserire nuovi documenti 
occorre cliccare con il mouse 
sul pulsante Nuovo.
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PASSCOM FATTURA SELF

Inserire cliente codificato  da studio                   
o codifica di uno nuovo con tasto  
«inserimento variazione cliente»
NB: Personalizzazione contropartite di 
ricavo possibile solo da studio.

Il documento presenta tre sezioni distinte: Testata, Righe, Piede

Nei campi di testata è necessario 
indicare il tipo Documento (fattura o 
nota di credito),  il Cliente e la Data. 

Nelle righe è necessario Inserimento di articoli già esistenti o nuovi
E’possibile INOLTRE  inserire  NOTE DA RIPORTARE IN FATTURA CON TASTO 
«INS.RIGA NOTA»

Piede ha la possibilità di indicare eventuali 
informazioni relative al trasporto E dati relativi al 
pagamento.

NB:Per riportare l’IBAN, in fase di compilazione della fattura si deve selezionare un 
pagamento di tipo bonifico e aver codificato una banca in precedenza.
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PASSCOM FATTURA SELF
Nella pagina iniziale “Elenco documenti” l’utente visualizza la lista dei documenti aggiornata all’ultimo documento 
emesso/ricevuto .                                                                                                       

Nella barra ai piedi dei documenti  sarà  possibile: 

Visualizzare il documento 

Visualizzare la  ricevuta delle fatture
E SE PRESENTE CAMBIA LO STATO nell’elenco 
fatture.

Duplicare il documento selezionato .

Creare un PDF  per stampare o inviare la fattura  
via e-mail esternamente al Passcom.

Inviare Email con pdf della fattura ,  via e-mail 
direttamente da Fattura self
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IMPORT XML ESTERNI  DA DOCUVISION

“AZIENDA – DOCUVISION – FATTURE ELETTRONICHE PA-B2B – FATTURE EMESSE – IMPORT FATTURE EMESSE”. 
QUESTO MENU deve essere UTILIZZATO SE LE FATTURE SONO DA IMPORTARE E ANCHE INVIARE ALLO SDI

3) CLIENTI DOTATI DI  GESTIONALE CHE EMETTONO/RICEVONO FATTURE AUTONOMAMENTE

2)mettere la spunta su “Registrazione 
primanota”

Dato che le fatture dovranno  essere trasmesse al 
Sistema di Interscambio 

3)Deselezionare il parametro “Documenti già 
inviati a SDI”. 

1)Indicare il percorso della cartella nella 
quale si sono salvati i file Xml

NB: Le fatture saranno presenti nel cruscotto nello stato da inviare.

4) VERIFICO I PARAMETRI , SELEZIONO  LE FATTURE  
E LE IMPORTO IN PRIMANOTA 
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IMPORT XML ESTERNI  DA PRIMANOTA
Dal menu Contabilità – Revisione primanota, utilizzando il tasto Import fatture xml. E’ possibile importare LE 
FATTURE generando la sola registrazione di primanota. 

Il cliente deve fornire i file Xml delle fatture e tali file devono essere salvati in una directory 

Con il pulsante Visualizza si può vedere il contenuto del file Xml 
sul foglio di stile Passepartout. 

Il pulsante Parametri
generali import definisce i
parametri per la generazione
delle registrazioni contabili.

Se nel file è indicato un
pagamento “contanti” la
procedura genera anche la
registrazione dell’incasso.

Per evitare questa
registrazione, deselezionare
“Contabilizza pagamenti”.

colonna “Stato riga” vengono riportate icone con colore diverso a 
seconda che l’importazione possa avvenire correttamente o ci sia 
qualche dato da controllare  o modificare  prima di procedere .
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Dal menu Contabilità – Revisione primanota, 

Di default le fatture IMPORTATE  vengono riportate come da Verificare  (pallino rosso) , occorrerà accedere alla singola 
registrazione e confermarla, dopo aver controllato la correttezza dei dati.

NB: NEI PARAMETRI  CONTABILI  è possibile scegliere cambiare il default e riportare tali documenti senza richiedere 
l’obbligo di verifica da parte dello studio.

Inoltre, si potrà visualizzare la fattura che ha generato la registrazione posizionandosi sulla riga della registrazione contabile 
e premendo Anteprima Docuvision
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DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE.

Consente di effettuare la richiesta massiva e il download  di documenti come: 
“Corrispettivi RT/Fatture messe/ricevute/disponibili direttamente dal portale “Fatture & Corrispettivi”, al fine di 

poterli contabilizzare in primanota attraverso le apposite funzioni. 

1) SCARICARE APP per mettere in correlazione Passcom con l’ADE

L’App deve essere installata manualmente nel menu “Azienda - Installazione/aggiornamento App opzionali”. 

2) DELEGA PER I SERVIZI ELETTRONICI

Il professionista - L’intermediario, per poter accedere al portale Fatture e Corrispettivi e consultare i documenti elettronici del 
proprio cliente deve essere investito di una “DELEGA PER I SERVIZI ELETTRONICI”.  

PUO ESSERE CREATA DAL PROFESSIONISTA  PER OGNI AZIENDA CLIENTE E INVIATA MASSIVAMENTE ALL’ADE  DA PROGRAMMA 
PASSEPARTOUT oppure definita sul sito FATTURE CORRISPETTIVI. 

APP “DOCUMENTI MASSIVI DA ADE”, 
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DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE.
3) MODALITÀ ACCESSO AL PORTALE FATTURE E CORRISPETTIVI

Lo studio deve indicare  sul soggetto delegato agli invii la  “MODALITÀ ACCESSO AL PORTALE FATTURE E CORRISPETTIVI”. 

Servizi – Configurazioni – Amministrazioni utenti, premendo il pulsante “Credenziali esterne”, Credenziali Agenzia delle Entrate 

Delega diretta. Tale impostazione deve essere 
selezionata quando l’azienda cliente ha delegato 
direttamente la persona che si connette. 
Indicare le credenziali della persona delegata.

Incaricato. Tale opzione deve essere selezionata 
quando le credenziali specificate appartengono 
alla persona incaricata all’interno dello studio 
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DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE

I n  b a s e  a l l ’ u t e n z a  d i  
l a v o r o  c o n  c u i  s i  a c c e d e  
e  o p e r a  s u l  p o r t a l e  
f a t t u r a  c o r r i s p e t t i v i  
v a n n o  i n d i c a t e   l e  
c r e d e n z i a l i  s p e c i f i c h e  s u l  
P a s s c o m
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DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE.
4) l’intermediario deve comunicare all’AdE la VOLONTÀ DI VOLER EFFETTUARE LA CONSULTAZIONE MASSIVA DI 
FATTURE/CORRISPETTIVI ELETTRONICI.                          

OPERARE DALL’AZIENDA PER LE ELABORAZIONI MULTIPLE STD

SINCRONIZZAZIONE ACQUISISCE DALL’ADE  L’ELENCO DEI 
SOGGETTI (aziende)CHE HANNO DELEGATO IL 
PROFESSIONISTA AL DOWNLOAD DELLE FATTURE 
ELETTRONICHE(riportando data di inizio e fine delega sulle 
aziende in passcom)

CREA FILE XML CONTENENTE L’ELENCO DEI SOGGETTI PER 
CUI SI CHIEDE ABILITAZIONE ALLA  CONSULTAZIONE 
MASSIVA .
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DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE.
5) RICHIESTA  DOWNLOAD MASSIVA DALLA SINGOLA ZIENDA

Effettuate tutte le abilitazioni necessarie  è possibile fare la richiesta del download  dal menu Stampe – Fiscali contabili –
Deleghe/Comunic./Invii telem. – Conferimento/Revoca servizi fatt. elettronica/Richiesta massiva documenti.

SCEGLIERE LA TIPOLOGIA DI DOCUMENTI  
E INTERVALLO TEMPORALE PER CUI VIENE 
FATTA LA RICHIESTA   



28

DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE.
VEDO LA TIPOLOGIA DI DOCUMENTI , IL PERIODO E LO STATO DELLA  RICHIESTA.
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DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE.
6)  DOWNLOAD DOCUMENTI

DOPO 24 ORE DALLA RICHIESTA  è POSSIBILE FARE
DOWNLOAD DOCUMENTI 

Dal menu Stampe – Fiscali contabili – Deleghe/Comunic./Invii telem. – Conferimento/Revoca servizi fatt. 
elettronica/Richiesta massiva documenti è possibile richiedere il download documenti dopo qualche tempo dalla 
Richiesta download  
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DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE.
7) IMPORT CORRISPETTIVI RT  DA  ADE  A PRIMANOTA

Attivando in Anagrafica /Dati aziendali/ parametri corrispettivi  il campo ‘import corrispettivi RT’, si attivera’ la voce Import 
corrispettivi RT ,  dal menu Contabilità- Revisione primanota.

ABILITARE IL PARAMETRO CORRISPETTIVI

Selezionare Download massivo Ade 
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DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE.
VISUALIZZO I CORRISPETTIVI  LI SELEZIONO E LI IMPORTO IN PRIMANOTA 
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DOWNLOAD MASSIVO DEI DOCUMENTI DA ADE.
7) IMPORT FATTURE  DA  ADE  A PRIMANOTA

Dal menu Contabilità- Revisione primanota è presente il menu ‘Import fatture xml’

1) DA  REVISIONE PRIMANOTA 
EFFETTUARE  IMPORT  

2) SCEGLIERE LA TIPOLOGIA DI DOC DA IMPORTARE  

3)SELEZIONARE LA MODALITA’ DI 
IMPORT  

4) VERIFICO I PARAMETRI , SELEZIONO  LE FATTURE  
E LE IMPORTO IN PRIMANOTA 


